TEMiZ MASA TEMIiZ EKRAN POLITiKASI
AMAGC

Amasya il Ozel idaresi, Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi ve KVKK Yoénetim Sistemi
kapsaminda matbu bilgilerin bulundugu alanlarda ve elektronik ortamdaki bilgilerin
goruntilendigi ekranlarda gizliligin korunmasi ve matbu evraklarin yetkisiz kullaniminin
engellemesi amaciyla gerekli kurallari belirlemektir.

KAPSAM VE SORUMLULUKLAR

Bu politika kurumda bilgilerin goruntilendigi ekranlari ve basili evraklarn kapsar.
Uygulanmasindan tim kurum calisanlari sorumludur.

UYGULAMA
Temiz Masa

o Her calisan masasinin bagindan ayriimadan dnce masasini kontrol eder. Kullanicisi
tarafindan bos birakiimis masalarin tzerlerinde not kagitlari, kisisel ajandalar ve isle
ilgili dokimanlar birakilmamalidir. Masa Uzerlerinde gizlilik derecesi ylksek veya
kisisel veri iceren bilgi/evrak saklanmayacaktir.

o Kullanimi biten ve gizlilik derecesindeki evraklar misvedde amacli kullanilmayacak ve
imha edilecektir. Uzerinde kisisel veri olan kagitlar tekrar kullaniimadan imha
edilecektir.

e Kullanicisi tarafindan bos birakilan masa uzerinde tasinabilir bellek, CD, DVD, mobil
telefon gibi veri tasima ve depolama araglari birakilmayacaktir.

e Masa Uzerinde/kenarinda/etrafinda kisisel veri not amagli saklanmayacaktir. Kisisel
verilerin korunmasi i¢in blyuk 6zen gosterilecektir.

e Elektronik cihazlara zarar verebilecek sivilar bilgisayarlardan, prizlerden ve elektronik
cihazlardan uzak tutulmalidir.

Temiz Ekran

e Bilgisayarlarin masaustu ekranlarinda kuruma ait gizlilik derecesi yuksek bilgiler
kisisel veri iceren dosyalar ve bunlara ait kisa yollar bulundurulmayacaktir.

e Calisanlar bilgisayarlarinin yanindan kisa sureli ayrilma ihtiyaci duyduklarinda
(Ctrl+Alt+Del+Enter veya Win+L) tus kombinasyonlari ile ekranlarini kilitlemelidirler.

e Bilgisayar masaustu resimleri kurumsal olmalidir, aile resimleri kullaniimamalidir.

Ortak (Gozetimsiz) Kullanilan Tecghizat

e Yazici, fotokopi makinesi, faks vb. cihazlarin Uzerinde veya vyakinindaki ¢op
kutularinda kisisel veri bulundurulmayacaktir. Bu alanlarda kurumsal gizlilik derecesi
iceren bilgi, belge, ¢ikti vb. birakilmayacaktir.

o Kisisel veri iceren techizat, gizlilik derecesi hizmete 6zelden daha yiuksek bozulmus,
imha edilecek ya da kullanim digi kalmig belge, c¢ikti vb. bu cihazlarin yaninda veya
yakinindaki ¢op kutularinda birakilmayacaktir.

e Faks, fotokopi, yazici, fotograf makinasi, video kayit cihazi gibi makineler yetkisiz
kullanima mahal vermeyecek sekilde kontrol altinda tutulacaktir.
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